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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, enero 30 de 2021

Sefior

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2176601 - 2021
Coordinador Académico Formacién Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual enero del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2176601 - 2021

Leidy Magally Cruz Romero, identificada con la cédula de ciudadania No. 35.254.472 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Formacién
Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES SETECIENTOS TREINTA MIL PESOS M/CTE ($41.730.000). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago , correspondiente al valor de
los dias ejecutados de manera proporcional al valor mensual de los honorarios de acuerdo a la
fecha de perfeccionamiento del contrato por Valor de SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE ($650.000) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021, por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 3.900.000) cada uno c) Un
ultimo pago mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor
del contrato por valor de DOS MILLONES OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($2.080.000).

Plazo: Sera hasta el (16) de (diciembre) de 2021.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de
modalidad presencial y virtual para la formacion titulada y complementaria de acuerdo con la
necesidad del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en el area GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Cumplir con el objeto del contrato en | Se cumple con las Pantallazos y
su totalidad. obligaciones contractuales. | evidencias

debidamente
soportadas.

2 | Participar en la planeacion de los Se est4 orientando Pantallazo de
procesos formativos de acuerdo con | formacion en las ficha asignacion de
el Procedimiento Ejecucion de la 1961595 Tecndlogo en horarios.
Formacion Profesional Integral y los | Gestién Administrativa,
lineamientos institucionales, para el | Ficha 2252674 Tecno6logo
area temética del objeto contractual. | en Gestion Administrativa,

Ficha 2066554 Tecndlogo
en Gestibn Administrativa.

3 | Participar cuando el centro de Participé en la reunion Pantallazos del
formacion lo requiera, en jornadas convocada por la lider de correo, reunién dia
de disefio y desarrollo curricular de area para entrega de 29 de Enero de
programas de Formacion horarios del | Trimestre de | 2021.
Profesional Integral, conforme alas | 2021.
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.

4 | Evaluar los estilos, ritmos y Durante este mes no fui No se generan
aprendizajes previos de los convocada para cumplir evidencias.
aprendices correspondientes a las dicha obligacion.
fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

5 | Ejecutar la formacién profesional Se esta orientando Pantallazo de
integral de acuerdo con el curriculo, | formacion en las ficha asignacion de
desarrollo curricular y proyecto 1961595 Tecndlogo en horarios.
formativo de los programas del area | Gestion Administrativa,
tematica objeto del contrato y la Ficha 2252674 Tecndlogo
programacion establecida por las en Gestién Administrativa,
coordinaciones. Ficha 2066554 Tecndlogo

en Gestion Administrativa.

6 | Aplicar segun la modalidad, Se esta orientando Pantallazo de
estrategias de ensefianza, formacion en las ficha asignacion de
aprendizaje, seguimiento y 1961595 Tecndlogo en horarios.
evaluacion de acuerdo con los Gestidon Administrativa,
lineamientos pedagdgicos y Ficha 2252674 Tecnologo
metodoldgicos de la entidad. en Gestion Administrativa,

Ficha 2066554 Tecnologo
en Gestién Administrativa.
7 | Participar cuando el centro de Durante este mes no fui No se generan

formacion lo requiera, en proyectos

convocada para cumplir

evidencias.
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de investigacion técnica y/o
pedagOgica para fortalecer el
proceso de formacién del area
temdtica objeto del contrato.

dicha obligacion.

Emitir juicio valorativo segun la
normatividad de la entidad sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos
y herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando
ejecute formacioén cerrada
empresarial y/o complementaria.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

10

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad defina
para la Gestion de la Formacién
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, deserciones,
retiros voluntarios, reintegrados o
trasladados. ¢). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion, segun
cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

11

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de seleccion,
disefio de talleres e instrumentos

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.
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que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices. (Participar activamente
en los equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o
redes tecnolégicas, para garantizar
la integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items para
alimentar el banco de pruebas para
la seleccion de aprendices).

12 | Verificar en el sistema SOFIA PLUS, | Durante este mes no fui No se generan
la caracterizacion poblacional de convocada para cumplir evidencias.
cada curso o programa al inicio del dicha obligacion.
mismo.

13 | Aplicar y hacer cumplir el Durante este mes no fui No se generan
reglamento del aprendiz, asi como convocada para cumplir evidencias.
el manual de convivencia del Centro | dicha obligacion.
de Formacion.

14 | Apoyar procesos de Registro Durante este mes no fui No se generan
calificado para los programas en convocada para cumplir evidencias.
nivel tecnélogo del area teméatica dicha obligacion.
objeto del presente contrato, cuando
el centro lo requiera.

15 | Acatar los lineamientos del Sistema | Durante este mes no fui No se generan
Integrado de Gestién y el Sistema convocada para cumplir evidencias.
de Seguridad de Salud en el Trabajo | dicha obligacion.

y asistir a las convocatorias que el
centro programa.

16 | Apoyar al centro de formacion Durante este mes no fui No se generan
cuando este lo requiera, en la convocada para cumplir evidencias.
promocién del portafolio de dicha obligacion.
servicios.

17 | Realizar seguimiento en la etapa Durante este mes no fui No se generan
productiva a los aprendices que le convocada para cumplir evidencias.
sean asignados, cuando el centro de | dicha obligacion.
formacion lo requiera.

18 | Emitir conceptos técnicos tendientes | Durante este mes no fui No se generan
a la adquisicion de materiales de convocada para cumplir evidencias.
formacion profesional y velar por su | dicha obligacion.
asignacion de manera oportuna y
pertinente.

19 | Responder por los bienes y Durante este mes no fui No se generan
elementos puestos a su disposicion | convocada para cumplir evidencias.
para el cumplimiento del objeto del dicha obligacion.
contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacén.

20 | Aplicar al proceso de certificacion de | Se realiza la norma Se adjunta el
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la norma de competencia
“ORIENTAR
PROCESOSFORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la normay aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de la inscripcién
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo
méaximo a julio 31 de 2021.

ORIENTAR FORMACION
PRESECIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y
NORMATIVA 240201056.

certificado con
fecha de
venicmiento 12 de
diciembre de 2022.

21

Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

22

Apoyar y acompafiar los procesos
de autoevaluacion de los programas
de formacién en nivel tecnélogo (de
todos los niveles) del Centro de
Formacion.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

23

Apoyar el proceso de certificacion
de aprendices, cuando el centro de
formacion lo requiera.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

24

Reportar en el sistema SOFIA
PLUS, en plazo maximo de (3) dias,
todas las actividades concertadas,
garantizando la calidad de la
informacion y coherencia con el
proceso formativo tales como: a).
registro de los juicios evaluativos.
B). creacién de rutas y asociacion
de aprendices. C).Registros de
juicios evaluativos de
reconocimiento de aprendizajes
previos, d). Comunicar y tramitar a
la coordinacién académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices (deserciones y hallazgos
en el registro de la informacion),
como requisito para la autorizacion
del pago del periodo
correspondiente.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

25

Participar en las convocatorias de

Durante este mes no fui

No se generan
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formacion pedagogicas y del equipo
pedagdgico del centro de
Formacién, asi como la formacion
de TIC'S, en mejora de las
competencias de las nuevas
tecnologias.

convocada para cumplir
dicha obligacion.

evidencias.

26 | En el evento que el contratista sea
programado en su totalidad o
parcialmente para impartir formacion
complementaria debera reportar
mensualmente como minimo (3) tres
cursos, con un promedio de 30
aprendices y una duracién de 40
horas por curso.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

27 | Presentar cuenta de cobro de
manera mensual segun el
cronograma establecido por el
centro de formacion con los
correspondientes soportes (pago de
aportes a seguridad social, informes
de las actividades y planilla de pago,
reporte de informes en secop Il), en
forma y condiciones establecida en
la forma de pago del contrato.

Se realizan las actividades
las actividades tendientes
a presentar la cuenta de
cobro.

Pantallazos del
aplicativo SECOP
I.

28 | Apoyar en la supervision de

Durante este mes no fui

No se generan

cumplimiento del objeto contractual.

seguridad social del mes
de Diciembre de 2020.

contratos de compras en el centro convocada para cumplir evidencias.
de formacién cuando sea requerido. | dicha obligacion.
29 | Las demas necesarias para el cabal | Se realiza el pago a la Planilla de

seguridad social.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
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presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9415203205 de la planilla, operador Aportes en Linea de diciembre de 2020. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Leidy Magally Cruz Romero
Contratista
C.C. No. 35.254.472

Recibi a satisfaccion:

Nelson Octavio Gémez Botero
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2176601 - 2021
Coordinador Académico de Formacion Titulada
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -
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Hace constar:

Que el Sr(a) LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 35254472 realiz6 el dia 01/02/2021 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO Identificado(a) con cédula de ciudadania
35254472 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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Buenas tardes, respetados aprendices

2252674, del programa de formacion TecnGlogo en Gestion

Soy la instructora Leidy Magally Cruz Remero, designada coma instructor lider de su ficha de caracteriza
Administrativa en Cadena de Formacién, jornada tarde.

He sido encargada por la Coordinacion Académica de orientar la competencia Contabilizar Operaciones, los dias martes y jueves a partir de la proxima semana
que se salen de las manos del Centro de Formacin, no se ha podido designar adn al instructor que les acompariard el dia lunes y

Tt porlemas
miércoles con la competencia de producir los documentos, asi coma el dia viemes la competencia de inglés

Por lo anterior, les sugiero que per favor creen un grupo de WhatsApp en el que estén ustedes 30, una vez lo hayan creade por favor me vinculan al mismo, mi nimero de
teléfono celular es 3013511519, para darles a conecer la io i anuestra ia y a las activi a realizar a partir del préximo lunes 01 de febrero

de 2021.

Nos veremos el martes 02 de febrero a la 1:00 PM en punta a través de un link que les facilitaré por medio del grupo de WhatsApp, creado por ustedes.

Agradezco su valiosa y oportuna colaboracién al respecto
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Buenas tardes Angie, como esta?

meet.google.com/sct-dojq-nv

Por favor les informa a sus compafieros que nes vemos los dias lunes,
miércoles y jueves, iniciando el lunes 01 de febrero a las 8:00 a.m. en el

anterior link

que por favor tengan listas las exposiciones del tema de presupuestos que

habiamos distribuido.
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 35254472
Quien demostr6 su Competencia Laboral en la
Norma
NIVEL INTERMEDIO - Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicosy

normativa

Cadigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio delo anterior. sefirma el presente en SOACHA. A los doce (12) dias del mes de Diciembre de dos mil diecinueve (2019)
Firmado Digitalmente por

C

7 &

744485 - 12/12/2019 Vigencia
Subdirector CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo € nimero
923200240201056CC35254472C.
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aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 35254472 CRUZ ROMERO LEIDY MAGALLY INDEPENDIENTE PRINCIPAL MZ E CASA 15 1RA FUSAGASUGA-CUNDINAMARCA 8672455 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2020-12 2020-12 866605375 9415203205 | 2021/01/20 2021/01/20 | BANCO CAJA SOCIAL 0 $254,900
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre Codigo| Dias IBC Aporte Codigo| Dias IBC Aporte Codigo| Dias IBC Aporte Codigo | Dias IBC Aporte Dias. IBC Aporte Exonerado | Total Aportes
ling|ret p|cor|vst|sin|ige |lma|vac|avp|vct]irl vip| SENA e ICBF

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $877,803  $140,500 $877,803  $109,800 $877,803 $4,600 $254,900
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $877,803)  $140,500) $877,803)  $109,800) $0 50 $877,803 $4,600) 50 50 $254,900
Ciudad: FUSAGASUGA Depto: CUNDINAMARCA (1 Afiliados) $877,803)  $140,500) $877,803)  $109,800) $0 $0 $877,803) $4,600 $0 50 $254,900

1 |cc |3525447z |CRUZ LEIDY | | | | | | | | |x | | | | | | | | 230201 30 $877,803] $140,500(€PS017| 30 $877,803 $109,800) 0 50 so| 14-23] 30 $877,803 $4,600 0 50 so|  No $254,900
Total  Afiliados( 1) $877,803 $140,500) $877,803 $109,800) 50 50 $877,803 54,600 50 50 §254,900

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 35254472 CRUZ ROMERO LEIDY MAGALLY INDEPENDIENTE PRINCIPAL MZ E CASA 15 1RA FUSAGASUGA-CUNDINAMARCA 8672455 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2020-12 2020-12 866605375 9415203205 | 2021/01/20 2021/01/20 | BANCO CAJA SOCIAL 0 $254,900

RESUMEN DE PAGO

CcobIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $140,500 $0 $0 $140,500
PROTECCION 230201 800,229,739 0 1 $140,500 $0 $0 $140,500
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $4,600 $0 $0 $4,600
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $4,600 S0 $0 $4,600
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $109,800 $0 $0 $109,800
FAMISANAR EPS017 830,003,564 7 1 $109,800 $0 $0 $109,800

L 1 $254,900 $0 $0 $254,900

Pagina 1 de 1 2021/02/02 08:44 AM
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Biihos PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

e Cadigo del Programa de Formacion: 41311582
Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar la propuesta de la formacion profesional integral con
su tipologia, niveles y resultados esperados de acuerdo con el disefio curricular de los programas
propuestos

e Duracion de la Guia: 10 Horas

2. PRESENTACION

Querido aprendiz el Objetivo de la Induccion planteada en esta guia de aprendizaje, es brindar
informacidn relacionada con el entorno, la normatividad y servicios que presta nuestra entidad con
el fin de aprovechar al maximo los recursos que les ofrece la entidad y en particular el rol que
desempefiara en el marco del aprendizaje autbnomo.

La etapa de induccién es una de las mas importantes en este proceso de conocimiento, ya que
interactuamos directamente con el centro, sus caracteristicas y procesos de desarrollo, el Objetivo
es brindar informacion relacionada con con el entorno, las normas y los servicios institucionales,
también el programa de formacién que nos ofrece la institucion,todo este proceso nos acompafiaran
los instructores los cuales son un gran apoyo.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



S APAS
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial

3.1.1. Se divide el grupo en parejas cada uno le pregunta a su compariero: el nombre, edad, estado
civil actividad, y el ¢por qué? Decidi6 inscribirse a este programa de formacion.

Al finalizar la conversacion cada aprendiz presenta a su compariero frente al resto de la ficha.

3.1.2. Realizar una lluvia de ideas sobre ¢ Qué significa para usted los simbolos de una institucion?

3.2. Actividades de identificacion

El himno: Presentar el himno https://www.youtube.com/watch?v=7Qi3-g8ItAE Divida al curso en 4 equipos

y cada equipo se aprende y canta una estrofa del himno. El himno sera entonado durante los dias de la
induccidon como propuesta de mecanizacion y recordacion.

El logo: Se conforma 5 equipos y cada equipo lo interpreta desde su percepcidn: cantando, creando una
narracion, un dramatizado y /o noticiero el significado del logo. Se realiza la presentacién y dibujo del logo.

[ 4
SENA

IN

La bandera y el escudo: https://www.youtube.com/watch?v=MyuTONNVgVQ Para esta actividad deben

contar con papel y marcadores. Se forman 3 equipos y cada uno construyen las piezas del simbolo (fondo
blanco, rueda dentada caduceo y granos de café) y se van colocando secuencialmente y explican su
significado.

3.3. Actividades de Apropiacion

Dividir el grupo en 4 equipos de trabajo y entregar las lecturas anexas a esta guia sobre:
Mision

Vision

- Valores Corporativos

- Naturaleza y Funciones

Crear una sopa de letras para posteriormente intercambiarla entre los grupos y socializarla.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Finalmente de manera individual cree un mapa mental con los temas vistos en la sesion del dia de
hoy.

e Materiales

Computadores
Video beam
Tabler acrilico
Marcadres
Borradores
Cartulina

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de conocimiento Identificar la dinamica | Técnica: Trabajo Colaborativo

Conoce los simbolos de la organizacional del SENA, su | Instrumento: Rubrica
Institucién, Mision, Vision, estructura corporativa, politicas
Naturaleza y Valores y Normatividad esenczlal de
. acuerdo con los parametros
corporativos. establecidos por la entidad.

Evidencias de desempefio

Reconoce la importancia de cada
uno de los elementos que
componen los simbolos de la
institucion.

Evidencias de producto

Plasma los conocimientos
adquiridos a través de un mapa
mental.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

https://www.youtube.com/watch?v=ZQi3-g8ItAE

https://www.youtube.com/watch?v=MyuTONNVqVQ

http://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx

http://compromiso.sena.edu.co/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Cielo Peralta Instructora Formacion Enero 2020
Titulada
Alba Consuelo Casas
CIDE -
SOACHA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar nicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fech Razén
a Cambio

del

Autor (es)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacioén: Curso introductorio a la Formacion Profesional Integral
e Cadigo del Programa de Formacion: 41311582
¢ Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar la caracteristicas, metodologias y medios para la
formacién integral en el sena de acuerdo con la dotacién de ambientes de los centros de formacion

e Duracion de la Guia: 5 Horas

2. PRESENTACION

Entendiendo la fundamentacién del modelo pedagégico del SENA desde el disefio, la divulgacién y la puesta
en practica de una estructura conceptual, metodologica y operativa de caracter sistemico que, desde la
perspectiva pedagoégica posibilite incrementar los niveles de pertinencia, efectividad, calidad y coherencia de
todos los procesos institucionales y en particular del proceso de Formacién Profesional Integral.

En la Formacion Profesional Integral participa la Comunidad Educativa constituida por aprendices, Instructores, padres
de familia o acudientes, egresados, personal administrativo y de apoyo, directivos, gremios de la produccién y
representantes de los trabajadores, de los sectores econdémicos y sociales y de la comunidad cientifica. (Tomado de:
Modelo Pedagdgico de la Formacion Profesional Integral del SENA 2012)

Estimado aprendiz.
Esta guia es un instrumento disefiado para orientar su proceso formativo en la competencia: Resultado de Aprendizaje
de la Induccion.

En esta competencia usted comprendera los ejes tematicos sobre los cuales se desarrollaran, en forma integrada,
todas las actividades de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial.

En esta guia encontrara todo lo relacionado con la inmersidn del aprendiz en la estrategia de Formacién Profesional
Integral como modelo pedagdgico institucionall. Es importante que el aprendiz logre identificar ideas y oportunidades
para adquirir y desarrollar de manera permanente conocimientos, destrezas y aptitudes para la participacion activa en
el trabajo productivo y en la toma de desiciones sociales.

Como actividad de reflexion inicial se le pide al aprendiz ver el siguiente video y realizar una socializacion de su punto
de vista frente a sus compafieros.

Video: Atrevete a sofiar- plan de vida. Enlace: https://www.youtube.com/watch?v=8LwvuQkAGcA

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

La Formacion Profesional Integral que orienta el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), constituye un proceso
educativo tedrico-practico de caracter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnologicos y de
actitudes y valores para el desarrollo humano y la convivencia social, que le permiten a la persona actuar critica y
creativamente en los contextos productivo y social, es decir, en el Mundo de la Vida.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Como proceso de identificacién de conocimientos, se solicita al aprendiz, organizar grupos de trabajo de acuerdo al
direccionamiento del instructor, leer el documento de apoyo entregado por el instructor y realizar un historiograma o
historieta y socializarla, identificando los temas;

1. Desarrollo de competencias en la formacion profesional integral: concepto, tipos y caracteristicas
2. Objetivos de la formacion profesional integral
3. Principios de la formacion profesional Integral.

Documento de apoyo:
Proyecto Educativo Institucional SENA (2013). https://repositorio.sena.edu.co/bitstream/11404/3253/1/pei_sena.pdf
(Paginas 15y 16)

: =ox | Historiograma: Relato o historia explicada mediante vifietas o
o250 Gl v s i s T recuadros que contienen ilustraciones y en el que algunas o todas las
vifietas pueden contener un texto mas o0 menos breve.

[
-

T

UBERALISMO

[ — momaon v s

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

En grupo de trabajo, segun las orientaciones dadas por su instructor y de acuerdo al tema “Propuesta Formativa SENA”,
identifique los componentes de la formacion profesional Integral, realice un mapa de ideas y socialicelo ante el grupo de
compafieros.

Documento de apoyo:

Proyecto Educativo Institucional SENA (2013). https://repositorio.sena.edu.co/bitstream/11404/3253/1/pei_sena.pdf
(Paginas 16 ala 19)

Mapa de ideas: Forma de organizar visualmente las ideas que permite
establecer relaciones no jerarquicas entre diferentes ideas. Son utiles para
clarificar el pensamiento mediante ejercicios breves de asociacion de
palabras, ideas o conceptos. Se diferencian de los Mapas Conceptuales
porgue no incluyen palabras de enlace entre conceptos que permitan armar
proposiciones. Utilizan palabras clave, simbolos, colores y gréficas para
formar redes no lineales de ideas.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Para dar cumplimiento a la actividad de transferencia de conocimiento se solicita, realizar grupos de trabajo y elaborar
un caso con el tema El enfoque para el desarrollo de competencias. Una vez hecha la actividad socialicelo ante sus
compafieros.

Documento de apoyo:

Proyecto Educativo Institucional SENA (2013). https://repositorio.sena.edu.co/bitstream/11404/3253/1/pei_sena.pdf
(Paginas 20 ala 23)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién | Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento : Identifica los componentes y | Observacion

Mapa de ideas. Tema: Propuesta Formativa SENA estructura de la formacién | Lista de chequeo
profesional integral segun el
Evidencias de Desempefio: programa de formacion y su
perfil como aprendiz del sena

www.sena.edu.co
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Socializacién caso. Tema: El enfoque para el
desarrollo de competencias

Evidencias de Producto:

Historiograma. Tema: 1. Desarrollo de
competencias en la formacion profesional integral:
concepto, tipos y caracteristicas — 2. Objetivos de la
formacion profesional integral y 3. Principios de la
formacion profesional Integral.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Antropologia: es una ciencia social que se dedica al estudio de todos los aspectos de la naturaleza humana. Es un
término de origen griego compuesto por las palabras anthropos, que quiere decir 'hombre' o0 'humano’, y logos, que quiere
decir ‘conocimiento’ o ‘ciencia’. La antropologia estudia los fendmenos humanos, por lo que toma en cuenta tanto las
sociedades originarias y antiguas como las presentes. Esta ciencia toma en cuenta la evolucién de la especie humana, la
diversidad étnica, la diversidad cultural, las costumbres sociales, las creencias, los procesos de transformacion, etc.

Axiologia: es una rama de la filosofia, que tiene por objeto de estudio la naturaleza o esencia de los valores y de los
juicios de valor que puede realizar un individuo. Por eso, es muy comun y frecuente que a la axiologia se la
denomine “filosofia de valores”

Competencia: es una aptitud que posee una persona, es decir,las capacidades, habilidades y destrezas conlas que
cuenta para realizar una actividad determinada o para tratar un tema especifico de la mejor manera posible.

Epistemologia: es la rama de la filosofia que estudia la teoria del conocimiento, utilizando tanto al objeto y el sujeto que
accederan al conocimiento, como a los limites del saber mismo.

Equidad social: es un conjunto de ideas, creencias y valores sociales como la justicia, la igualdad y la dignidad entre
distintos grupos sociales. La equidad social supone la aplicacion de los derechos y obligaciones de las personas de un
modo que se considera justo y equitativo, independientemente del grupo o la clase social a la que pertenezca cada
persona.

Formacion: término asociado al verbo formar (otorgar forma a alguna cosa, concertar un todo a partir de la integracion
de sus partes)

Integral: es un adjetivo que permite sefialar a lo que es total o global.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Video: Atrevete a sofiar- plan de vida - https://repositorio.sena.edu.co/bitstream/11404/3253/1/pei_sena.pdf
Proyecto Educativo Institucional SENA (2013). https://repositorio.sena.edu.co/bitstream/11404/3253/1/pei_sena.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

| Autor (es) | Maria Nelcy Joya Instructora Articulacién Diciembre 2019

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

| Autor (es)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

e Codigo del Programa de Formacion: 41311582

e Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar la propuesta de la formacion profesional integral con
su tipologia, niveles y resultados esperados de acuerdo con el disefio curricular de los programas
propuestos

e Duracion de la Guia: 10 Horas

2. PRESENTACION

Toda accién de formacién que el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA ofrece en cuaquiera de sus
modalidades bien sea a nivel operativo, técnico, tecnélogo o especializacién; cuenta con su respectivo
programa de formacion, el cual es un documento de caracter normativo a partir del cual se orienta el proceso
para impartir acciones formativas.

Un programa de formacién es disefiado tomando como punto de partida las competencias que han sido
identificadas y normalizadas, por grupo de expertos, a partir del estudio de ocupaciones laborales. Esto
permitre establecer los conocimientos tedéricos y practicos pertinentes para un desempefio fectivo en funciéon
de las necesidades de productividad y competitividad de la empresa.

Esta guia le facilitara la interpretacion de los componentes de su programa de formacion, determinar su nivel
de exigencia y establecer cual es su nivel de conocimiento frente a lo que el programa de formacioén propone,
la relacién con su perfil y por lo tanto la correspondencia con su proyecto de vida.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexién inicial

1. Revisamos el siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=k5rZk-qC0JM&feature=emb logo y

socializamos sobre la importancia de la formacidn para el trabajo como eje fundamental para el desarrollo
del pais.

www.sena.edu.co
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

1. Efectuamos la lectura de la siguiente informacién y posteriormente realizamos un cuadro comparativo
de los programas de formacion titulada brindados por el SENA

Programas de formacion titulada

La formacion titulada es una formacién que estéa orientada a preparar a las personas para desempefiar
oficios y ocupaciones requeridas por los sectores productivos y sociales, con el fin de satisfacer
necesidades del nuevo talento o de cualificacién de trabajadores -que estén o no vinculados al mundo
laboral, en los niveles:

Opérario: Programas de Formacion Profesional Integral, que permiten el desarrollo de competencias laborales
especificas, clave y transversales, relacionadas con las areas de desemperio y con el perfil ocupacional utilizando
habilidades cognitivas, motrices en la ejecucién de actividades, con conocimientos basicos generales en
espacios especificos y dispuestos con supervision y responsabilidad limitada, con una duracion de 6 a 12 meses.
Técnico: Esté orientado a generar competencias y desarrollo intelectual, aptitudes, habilidades y
destrezas, asi como conocimientos técnicos necesarios para el desempefio laboral en una actividad
0 area especifica de los sectores productivo y de servicios, Este programa tiene una duracién de afio y
medio (2.640 horas), distribuido en una etapa lectiva (1.760 horas) y una etapa productiva (880 horas). En
algunos programas la duracién de las etapas lectivas y productivas tienen la misma intensidad, es decir, 1.320
horas (total de 2.640 horas).

Tecnoldgico: orientados a la comprensién tedrica para la formacién de un pensamiento innovador e
inteligente, con capacidad para disefiar, construir, ejecutar, controlar, transformar y operar los medios
y procesos que han de favorecer la accién del hombre en la solucion de problemas demandados por
los sectores productivos y de servicios del pais, Tienen una duracién de dos afios (3520 horas)
distribuidos en etapa lectiva (2.640 horas) y e.tapa productiva (880 horas). En algunos programas la
duracion de la etapa lectiva es de 2.200 horas y la productiva de 1.320 horas, para alcanzar la 3.520
horas como maximo.

La formacién titulada contempla las siguientes etapas:

Fase lectiva: Periodo de tiempo en el cual el alumno recibe la Formacion Profesional Integral en las
aulas y demés ambientes educativos de caracter institucional que facilitan el logro de los Resultados
de Aprendizaje. Este periodo de tiempo es determinado de acuerdo con el disefio curricular de

los diferentes programas de formacién”

Etapa Productiva: “Periodo de tiempo en el cual el alumno aplica conocimientos, habilidades y
destrezas desarrolladas en la etapa Lectiva. En esta fase, la empresa es participe de la accion
formativa del alumno y el acompafiamiento y la asesoria es fundamental para el logro de los objetivos
de formacion establecidos, a partir de criterios y estrategias concertadas.

2. Engrupos de 3 aprendices realizamos el siguiente taller:

e Con el apoyo del instructor Descargue el programa de formacion.

¢ Realice lectura e interpretacion de las competencias del programa de formacion.

e Socializar en mesa redonda los resultados de la interpretacion.

e Realice un cuadro en Excel con un listado de los resultados de aprendizaje de las
competencias técnicas y a partir de ellas redacte el perfil de salida profesional (leer definicion)
gue usted considera que habra adquirido una vez culmine el programa de formacion.

e Seleccione una de las competencas tecnicas del programa, previo acuerdo con el instructor,
Iéala detalladamente, especialmente el numeral 3 Conocimientos.
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¢ Realice una busqueda de informacion en las fuentes que tenga disponibles (libros, internet),
acerca de los conocimientos que usted considera mas importantes o que le llamen mas las
atencion.

e Disefie un glosario con la lista de conocimientos investigados.

Perfil Ocupacional de Salida: Descripcion breve y objetiva de las principales funciones que se realizan en
el campo ocupacional u ocupacion objetos de la titulacion, asi como los conocimientos técnico-tecnoldgicos
las condiciones fisicas requeridas para el desempefio y los aspectos de ética profesional implicados en el

desempeiio normal del trabajo.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).
Realice un mapa mental donde se decriba la estructura programa de formacion, describiendo las
competencias, resultados y demas.

Ver:http://tugimnasiacerebral.com/mapas-conceptuales-y-mentales/que-es-un-mapa-mental-
caracteristicas-y-como-hacerlos.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Prepare una actividad (diapositivas, cartelera, exposicion, sociodrama) para que socialice a los demas
compafieros la investigacion realizada, la importancia del programa de formacion y la relacion con su proyecto
de vida.

e Ambiente Requerido
Ambiente con equipo de computo

e Materiales

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Computadores
Video beam
Tabler acrilico
Marcadres
Borradores
Cartulina

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: Identifica los componentes y | Observacion
Cuadro comparativo, Mapa estructura de la formacion |
mental profesional integral segun el | Lista de chequeo

_ . programa de formacion y su perfil
Evidencias de Producto: Taller como aprendiz del SENA.

Evidencias de Desempeifio:
Socializacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ambiente de aprendizaje : Espacio en el que converge el conjunto articulado de fuentes de conocimiento
para desarrollar en el aprendiz competencias en el ambito de la conciencia y la capacidad tecnoldgica, la
capacidad de abstraccion y la habilidad de adaptacion a los cambios de las estructuras productivas. Se
distinguen los siguientes tipos de ambientes: el ambiente polivalente, el ambiente pluritecnoldgico, la unidad
productiva agropecuaria, el aula abierta de informética, el aula convencional, el aula maévil, el laboratorio, el
auditorio, la biblioteca, el campo deportivo, el ambiente virtual y los ambientes fuera de Centro.

Aprendiz : Es toda persona que recibe formacién en la Entidad. En el SENA se reconoce con el perfil de libre
pensador, con capacidad critica, solidario, emprendedor creativo y lider.

Aprendizaje por proyectos: Es una estrategia de formacién que faculta el desarrollo del aprendizaje basado
en problemas, permitiendo desarrollar en el aprendiz un proceso didactico propio con una mayor
responsabilidad y un rol activo en su aprendizaje, a partir de la planeacion, andlisis y desarrollo de actividades
concretas para proponer soluciones practicas que contribuyan a la mejora y el desarrollo de su entorno. Es
decir, es una estrategia que reconoce que el aprendizaje significativo conduce al aprendiz a un proceso
inherente de conocimiento.
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Competencias Laborales: Capacidad de un trabajador para movilizar los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias para alcanzar los resultados pretendidos en un determinado contexto profesional, segun
patrones de calidad y productividad. Implica entonces, la capacidad de actuar, intervenir y decidir en
situaciones imprevistas, movilizando el maximo de saberes y conocimientos para dominar situaciones
concretas, aplicando experiencias adquiridas de un contexto para otro. Fuente: Cinterfor.

Criterio de evaluaciéon : Enunciado que expresa el grado y tipo de aprendizaje que se espera que sea
alcanzado por el Aprendiz respecto a algun concepto, procedimiento o actitud concreta. El criterio puede
representarse a través de indicadores o descriptores especificos. Proveen sefiales significativas para la
evaluacion, las cuales dan cuenta del estado de las competencias desarrolladas por el Aprendiz.

Disefio Curricular: Actividad que se realiza para organizar los Programas de Formacion, definiendo las
competencias asociadas y los resultados de aprendizaje para cada competencia, con los cuales se dara
respuesta a las demandas y necesidades de formacion.

Estrategias de aprendizaje: Combinacion de métodos, medios y mediaciones didacticas, utilizadas por los
Instructores y Aprendices, para facilitar el aprendizaje y la obtencién de los resultados definidos en el disefio
curricular.

Evidencia de aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacion de lo que “sabe”,
“sabe hacer” y “es” el aprendiz. Pueden ser de conocimiento y de desempenio, de las cuales se pueden inferir
los logros de aprendizaje y establecer el desarrollo o no de las competencias.

Formacion por proyectos: Es una estrategia de formacion que faculta el desarrollo del aprendizaje basado
en problemas, permitiendo desarrollar en el aprendiz un proceso didactico propio con una mayor
responsabilidad y un rol activo en su aprendizaje, a partir de la planeacion, analisis y desarrollo de actividades
concretas para proponer soluciones practicas que contribuyan a la mejora y el desarrollo de su entorno. Es
decir, es una estrategia que reconoce que el aprendizaje significativo conduce al aprendiz a un proceso
inherente de conocimiento.

Formacion profesional integral : De acuerdo con el Estatuto de la formacién profesional del SENA (Acuerdo
008 de 1997), la Formacién profesional integral gratuita que imparte el SENA, se orienta al desarrollo de
conocimientos técnicos, tecnoldgicos y de actitudes y de valores para la convivencia social, que le permiten
a la persona desempefiarse en una actividad productiva. Esta formacién implica el dominio operacional e
instrumental de una ocupacion determinada, la apropiacion de un saber técnico y tecnoldgico integrado a ella,
y la capacidad de adaptacién dinamica a los cambios constantes de la productividad; la persona asi formada
es capaz de integrar tecnologias, moverse en la estructura ocupacional, plantear y solucionar creativamente
los problemas y saber hacer en forma eficaz. La persona que recibe la Formacion profesional integral del
SENA, se certifica en competencias.

Formacion Titulada: Es una modalidad de la formacién profesional integral que imparte el SENA, dirigida a
desarrollar y fortalecer las competencias del recurso humano, comprende las actividades de formacion,
entrenamiento y reentrenamiento en temas especificos y que se caracteriza por que las acciones de formacion
conducen al otorgamiento de un titulo de formacién profesional.

Fuentes de conocimiento : En general, puede decirse que son los principios, fundamentos u origenes que
dan lugar a que los seres humanos conozcan e interioricen las leyes y normas del funcionamiento de la vida
natural y social. En el &mbito de la Formacion, se reconocen cuatro fuentes de conocimiento: 1) el entorno,
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real o simulado en los Ambientes de aprendizaje, 2) el Instructor-tutor, 3) las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién y 4) el trabajo colaborativo.

Instructor- tutor : Sujeto que participa en el proceso de ensefianza-aprendizaje, quien asume el rol de
facilitador del aprendizaje, orientador y apoyo, quien retroalimenta y evalla al aprendiz durante su proceso
formativo, haciendo uso de distintas técnicas didacticas activas bajo la estrategia de aprendizaje por
proyectos, la cual le permite contribuir en su propio aprendizaje.

Instrumentos de Evaluacién: Conjunto de herramientas utilizadas por el Instructortutor para recoger datos
relacionados con los Resultados de Aprendizaje, los Criterios de Evaluacion y las Evidencias definidas en el
disefio curricular.

Oferta educativa: Es la respuesta a las necesidades de formacion, esto es, el portafolio de programas de
formacion pertinentes que planifica y ejecuta el SENA a nivel nacional.

Proceso de formacion: Actividades de Aprendizaje y Evaluacién, tanto presenciales como desescolarizadas
(virtuales), que se desarrollan de manera articulada y con la incorporacién de diversas fuentes de
conocimiento, con el fin de que el Aprendiz desarrolle, como minimo, las competencias definidas para el
programa de formacion.

Programa de Formacién: Es definido con el proceso de disefio curricular y se constituye en el conjunto de
condiciones de ingreso y salida del proceso de formacién, sujeto a aplicar estrategias metodoldgicas para
desarrollar unas competencias expresadas en unos contenidos. En todos los casos, el programa traduce en
un Titulo en el marco de la formacion titulada.

Resultados de Aprendizaje: Enunciados que estan asociados a las Actividades de Aprendizaje y Evaluacion,
y que orientan al Instructor-tutor y al Aprendiz en la verificacion de los procesos cognitivos, motores,
valorativos, actitudinales y de apropiacion de los conocimientos técnicos y tecnoldgicos requeridos en el
aprendizaje.

SENA: El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es la institucion puablica colombiana encargada de la
funcion que le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los colombianos ofreciendo
y ejecutando la Formacién Profesional gratuita, para la incorporacion y el desarrollo de las personas en
actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econdmico y tecnolégico del pais. EI SENA es la
principal institucion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo

Valoracién de evidencias de aprendizaje: Asignacién de atributos o cualidades por parte del Instructor-tutor
a las Evidencias de Aprendizaje del Aprendiz, de acuerdo con los Criterios de Evaluacion establecidos en
cada caso. La valoracién se realiza sobre la calidad de las evidencias recogidas durante el proceso de
formacion y al finalizar este. El juicio de valor puede llevar a la aceptacién o rechazo de la evidencia, segun
se ajuste o no a dichos criterios de calidad.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

http://senasofiaplus.edu.co

http://www.sena.edu.co/es-co/ciudadano/Paginas/glosario.aspx
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Manual de disefo curricular SENA 2005

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Carolina del Pilar Leon | Instructora Articulacion con | Diciembre de 2019
Casallas la media

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia

Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)

www.sena.edu.co
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

1. Denominacion del Programa de Formacion:

CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

2. Codigo del Programa de Formacién: 41311582

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

4. Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar el aporte desde el plan de accién con el proyecto
de vida y el desarrollo profesional del aprendiz de acuerdo con el plan nacional de bienestar al
aprendiz

5. Duracion de la Guia: 20 Horas

w

2. PRESENTACION

Con esta guia apreciado aprendiz, usted conocerd cada uno de los procesos, servicios y los beneficios que
presta el Sena a usted como aprendiz y a todos los Colombianos en pro de su desarrollo social y econdmico
a través de area de Bienestar.

El Plan Nacional Integral de Bienestar, esta dirigido a los aprendices matriculados en formacién titulada, para
todos los niveles, en sus diferentes modalidades: presencial, virtual o a distancia; de acuerdo a la capacidad
presupuestal de cada Centro de Formacion Profesional

Cuando se trata de una eleccién tan importante, como la que debemos tomar para iniciar nuestra formacion
profesional, se siente un total compromiso; ponemos en juego nuestro futuro y por ello es necesario conocer
herramientas que nos faciliten esta tarea.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1. Actividad de Reflexion Inicial
Te proponemos un fragmento de Alicia en el Pais de las Maravillas sobre ‘qué camino elegir’

“Cuando Alicia en el Pais de las Maravillas, intentaba decidir qué ruta deberia tomar en uno de sus viajes, se
encontré con el Gato Cheshire con el que mantuvo el siguiente didlogo:

-¢ Me dirias, por favor, qué ruta debo tomar?
-Eso depende mucho de a donde quieras llegar.
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¢Cuales de las siguientes afirmaciones consideras que son correctas y cudles no?

ARGUMENTACION SI | NO

LA VOCACION NO SE HACE, CON ELLA SE NACE

LA PERSONA NO ES TOTALMENTE LIBRE PARA ELEGIR

UNA COSA ES HACER LO QUE UNO QUIERE Y OTRA LO QUE CONVIENE

EL MIEDO A LA ELECCION, ES EL MIEDO A LA EQUIVOCACION

DIME QUE HACES Y TE DIRE QUIEN ERES

e Elaboréd la argumentacion de tus Si'y tus NO, socializa con tu instructor y compafieros a través de la técnica
de mesa redonda.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional de formacion
Materiales: Papel, esfero.
Duracion: 1 Hora

3.2. Actividad de Identificacion

El Tour de bases es una técnica mediante la cual los aprendices recogen y organizan informacién en
distintas bases. Al concluir habrdn logrado la construccion de aprendizajes. En este caso utilizaremos esta
estrategia para conocer cada uno de los servicios que presta nuestra drea de Bienestar al Aprendiz en nuestro
centro de formacién de CIDE- SOACHA teniendo como eje fundamental el Plan Nacional Integral de Bienestar
al Aprendiz.

Para ello realice el recorrido de acuerdo a las instrucciones del instructor asignado y al final entregue la
siguiente matriz debidamente diligenciada (Formato suministrado por el instructor)

OBJETIVO ESTRATEGICO OBJETIVOS OPERATIVOS ACCIONES PREVISTAS

Ambiente Requerido: Ambiente convencional de formacion
Materiales: Papel, esfero.
Duracion: 4 Horas

www.sena.edu.co
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3.3. Actividades de Apropiacion.
3.3.1. ¢Para qué quiero estudiar un técnico o un tecndlogo en el SENA?
A continuacidn presentamos una lista de elementos con el fin de seleccionar los que para usted son

fundamentales en su proyecto de vida.

Considere cada elemento asi:
MI: muy importante - I: importante - Pl: poco importante (Escriba solamente en la columna del YO)

ELEMENTOS YO FAMILIA | AMIGOS

Salud

Poder

Seguridad

Prestigio y reconocimiento
Ayuda a los demas
Satisfaccién

Honestidad

Dinero

Independencia
Diversion

Educacion
Amistad
Responsabilidad

Una vez realizado el ejercicio anterior, sugerimos que invite a sus padres (o familiares mas queridos) y
amigos a realizar, por separado, la misma actividad.

Cuando tenga las respuestas, se debe completar el cuadro. Ahora podrd comparar la importancia que
tienen determinados elementos para usted, para sus familiares y para sus amigos.

¢De qué manera consideras que el técnico o tecndlogo que seleccionaste cumple con tus intereses de
acuerdo a los elementos anteriores?

3.3.2 TEST DE ORIENTACION VOCACIONAL (CHASIDE)

1) Lee atentamente cada pregunta

1) Anota en un papel el nimero de la pregunta que contestes afirmativamente.
IlI) No omitas ninguna de las preguntas.

Sigue los lineamientos dados por el instructor.
Ambiente Requerido: Ambiente convencional de formacion

Materiales: Papel, esfero.
Duracién: 10 Horas

www.sena.edu.co
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3.4. Actividad de Transferencia

Para elegir desde una perspectiva singular es necesario detenerse a pensar quién soy y quién quiero llegar a
ser. Una autobiografia es una manera de reconstruir la historia personal. Teniendo en cuenta los siguientes
lineamientos realiza de manera creativa un entregable que lleve como titulo “quién soy y el futuro”. Se
puedes adicionar mds elementos de acuerdo a sus necesidades. Realiza la socializacidn con tu ficha.

Lineamientos para tener en cuenta en tu relato...

Yo

Mi retrato fisico

Mi familia: Quiénes son los integrantes? Qué hacen? Qué piensan de vos? Y vos de ellos que pensdas?
Mi infancia

Mis juegos: a qué te gustaba jugar de chico? Y ahora a qué jugds?

Mis amigos/as: qué caracteristica valoras en tus amigos/as?

Mi casa: cudl es tu lugar favorito?

Mi barrio

Escolaridad: qué recuerdas de tu paso por la escuela? Quién y cémo eligid las escuelas a las que fuiste?
Cudles fueron las materias en las que obtuviste mejor rendimiento? Por qué? Cuales fueron las que te
produjeron mayor rechazo? Realizaste alguna otra actividad? Cudl? La elegiste tu?

Mis buenos recuerdos

Mis malos recuerdos

Mi vida actual

Mis alegrias y preocupaciones de hoy

Mis suefios y proyectos: cuales son los aspectos de contexto social que a tu criterio condicionan tu futura
eleccién?

Cudles y de que manera los objetivos del area de Bienestar al aprendiz te ayudaran a lograr tus suefios y
proyectos?

El programa de estudio al que te inscribiste en el SENA de que manera aporta a tu proyecto de vida?

Ambiente Requerido: Ambiente convencional de formacién
Materiales: Papel, esfero.
Duracion: 5 Horas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de conocimiento - Incorpora a su proyecto de vida | Técnica: Tour de Bases
Conoce el Plan Nacional Integral las oportunidades ofrecidas por | |nstrumento: RUbrica

de bienestar al aprendiz y el plan el sena

de accion del bienestar al
aprendiz del centro de formacion,
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Evidencias de desempefio Técnica: Test

_ Instrumento: Rubrica
Aplica los conceptos sobre

proyecto de viday el aporte del
area de bienestar a este.

Evidencias de producto L. . .
P Técnica: Cuestionario

Entrega su proyecto de vida de Instrumento: Lista de Chequeo
manera creativa

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Proceso de Orientacién vocacional (0. v.): serie de acciones inherentes a la labor de vida y
espontaneamente dirigidas a atender situaciones referidas al estudio, la carrera o al trabajo, que van siendo
resueltas en un “paso a paso”. // es el proceso por el cual se ayuda a alguna persona a elegir una ocupacion,
a prepararse para ella, ingresar o progresar en ella.

Proyecto de vida: es aquello que en tanto eleccion personal orientada al futuro, convoca al deseo y moviliza
la accién, haciendo del presente un tiempo comprometido. Involucra el autoconocimiento y el conocimiento
de la realidad, e incluye un ser y un quehacer, la relacién con los otros: personas, objetos, actividades.

Psicopedagogia laboral: es la encargada de asesorar y orientar al adulto en el aprendizaje de la tarea, y por
lo tanto de colaborar en la insercion y permanencia del individuo en el mercado laboral, constituyéndose asi
un sujeto. // Es el estudio de las personas en situaciéon de aprendizaje laboral. Esto implica la comprensién
del aprendizaje y sus dificultades en las personas, grupos, organizaciones, e instituciones.

Ambiente de aprendizaje: espacio en el que converge el conjunto articulado de fuentes de conocimiento
para desarrollar en el aprendiz competencias en el ambito de la conciencia y la capacidad tecnoldgica, la
capacidad de abstraccién y la habilidad de adaptacién a los cambios de las estructuras productivas. Se
distinguen los siguientes tipos de ambientes: el ambiente polivalente, el ambiente pluritecnoldgico, la unidad
productiva agropecuaria, el aula abierta de informatica, el aula convencional, el aula mévil, el laboratorio, el
auditorio, la biblioteca, el campo deportivo, el ambiente virtual y los ambientes fuera de Centro.

Apoyo de Sostenimiento: Recurso en dinero que se otorga a los aprendices que cumplen con los requisitos
definidos en este procedimiento, y de acuerdo a la disponibilidad de cupos y recursos asignados a cada Centro
de Formacion.

Apoyo de Sostenimiento FIC: Recurso en dinero que se otorga a los aprendices que se encuentran en un
programa de formacion relacionado con la industria y la construccién.

Aprendiz: Es toda persona que recibe formacion en la Entidad. En el SENA se reconoce con el perfil de libre
pensador, con capacidad critica, solidario, emprendedor creativo y lider.

PNIBA - Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz: Documento nacional marco que traza
orientaciones sobre el propdsito y objetivos de la gestién de Bienestar al Aprendiz en el SENA.
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PBCF - Plan de Accion de Bienestar al Aprendiz del Centro de Formacion:
Documento que consigna las actividades que va a desarrollar el centro de formacién para una vigencia anual,
teniendo como marco el plan nacional integral de bienestar al aprendiz.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

http://www.sena.edu.co/es-co/ciudadano/Paginas/glosario.aspx

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

ALBA CONSUELO CASAS FONSECA

Instructora

FormacionTitulada | 23/12/2020

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo

Dependencia | Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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SENA

@ GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

N

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE No. 06 “ESTADOS FINANCIEROS”

Denominacién del Programa de | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Formacién

Cédigo del Programa de Formacion 122115

Nombre del Proyecto Disefiar un programa de capacitacién para la ejecucion de
procedimientos administrativos propios de la unidad
administrativa en las diferentes empresas del sector

Fase del Proyecto Ejecucion

Actividad de Proyecto Preparar y Presentar los Estados Financieros contables
manual y automatizados de acuerdo a la normatividad
vigente a los procedimientos organizacionales.

Competencia Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas
vigentes y las politicas organizacionales

Resultados de Aprendizaje Alcanzar Preparar y elaborar los Estados Financieros y anexos de
costos.

Duracion de la Guia Presencial Virtual - Descolarizada
25 Horas 0 Horas

2. PRESENTACION

Al terminar el estudio de esta guia, usted estara en capacidad de preparar y presentar un estado de
resultados y un balance general, tanto de forma manual como automatizada, de acuerdo a la normatividad

vigente y los procedimientos organizacionales.

Recuerde que el aprendizaje no termina cuando se adquiere e integra el conocimiento, ni cuando se refina

y profundiza. En efecto, el fin ultimo del aprendizaje es utilizarlo significativamente, emplearlo para lograr

sus metas. Recuerde que todo proceso de ensefianza-aprendizaje requiere de técnicas y métodos de

estudio, ademas de dedicacion disciplina y responsabilidad.

Con el animo de desarrollar las actividades del proyecto para la adquisicion de la competencia en

preparacidon y presentacion de Estados Financieros Basicos, de forma manual y automatizada, le

recomendamos desarrollar cada una de las actividades planteadas utilizando los recursos sugeridos

GFPI-F-019 V3
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FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

Descripcion de las Actividades:

- Corregir con honestidad y responsabilidad los registros en los libros cuidadosamente sin enmendar,
tachar o borrar.

- Preparar los estados financieros
es responsable con el cumplimiento de las funciones asignadas.

- Respetar los lineamientos institucionales y del entorno.

Ambiente Requerido: Aula convencional, elementos y condiciones de seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente. (Sedes asignadas).

Materiales:

Consumible: Hojas blancas tamafio carta, esfero, l4piz, cartulina, marcadores, tinta para marcadores.
Devolutivo: Video beam, televisor, sillas y computador

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:
Observe los siguientes videos: www.youtube.com/watch?v=WdFbNjHMgBw

http://www.youtube.com/watch?v=iNxEInXPzQQ&feature=fvwrel
http://www.youtube.com/watch?v=QyCw4PeBNgl&list=UU6q_CP0s55XC2SsID3z9C9g&index=12&feature=plcp

3.1.1. Discuta con los demas integrantes de su GAES la respuesta a la siguiente pregunta: iQué
importancia cree usted tienen los Estados Financieros para una empresa?

3.1.2. Para preparar los Estados Financieros es fundamental que el aprendiz tenga en claro la naturaleza
de las cuentas y su clase, de acuerdo con el PUC. Desarrolle el taller #1 de clasificacion de cuentas
propuesto por el instructor y mida su capacidad real para clasificar cuentas.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

3.2.1 Elabore un mapa conceptual que contenga: la importancia y las clases de estados financieros.
Para desarrollar esta actividad consulte el Titulo Primero, Capitulo IV, Seccién |, articulos 19 al 33,
del Decreto 2649 de 1993.

3.2.2 Prepare un diagrama conceptual que muestre los elementos de los estados financieros. Para
desarrollar esta actividad consulte el Titulo Primero, Capitulo 1V, Seccidn Il, articulos 34 al 45, del
Decreto 2649 de 1993.

3.2.3 Elabore un cuadro sindptico sobre las normas técnicas relativas a la elaboracién y presentacion
de los Estados Financieros. Para desarrollar esta actividad consulte el Titulo Segundo, Capitulos |
y I, articulos 46 al 112, del Decreto 2649 de 1993.
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1

Aplicar las normas sobre Estados Financieros
segun el tipo de organizacion.

Actividades (didacticas activas)
1. Escrito
2. Informe

Consulte las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF) y determine que
plantean sobre elaboracidn y presentacién de
Estados Financieros. éQué diferencias encontrd
Decreto 2649 de 1993 y las NIIF?
Relaciénelas y expliquelas en un escrito con sus
palabras, o

comparativo.

entre el

propias prepare un cuadro

Prepare un informe de las normas técnicas sobre

revelaciones. Para desarrollar esta actividad

consulte el Titulo Segundo, Capitulo Ill, articulos
113 al 122, del Decreto 2649 de 1993.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente de
formacion convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Virtual
0 horas

Desescolarizada
1 horas

Presencial
2 horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 2

Presentar en forma manual 0
sistematizada las notas a los Estados
Financieros.

Actividades (didacticas activas)
1. Simulacién

Elabore los Estados Financieros Basicos (Balance
General y Estado de Resultados), con las
respectivas Notas a los mismos, de las
transacciones realizadas del Taller Prototipo de un
Sistema Contable.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente de
formacion convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Virtual
0 horas

Desescolarizada
0 horas

Presencial
4 horas
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3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Resultados)

3.4.1. Actualice su Proyecto con los

Estados Financieros Basicos (Balance General y Estado de

trabajados o proyectados correspondientes.

y las respectivas Notas a dichos Estados Financieros, de cada uno de los periodos

3.4.2. Realice presentacion de los resultados obtenidos en el periodo de su proyecto.

Presencial
4 horas

Desescolarizada Virtual
6.5 horas 0 horas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

1.

Evidencias de conocimiento:
Responde cuestionario sobre:

Las Normas relativas a
estructura financiera.

La aplicacién de los principios de
Contabilidad Generalmente
aceptados.

La aplicacién de normas sobre
Estados Financieros segun el
tipo de Organizacion.
Elaboracion del Estado de
Resultados, en forma manual
segun el tipo de organizacion.
Determinacion del Impuesto de
Renta.

Distribucién contable de las
utilidades.

Elaboracidn del Balance General
Clasificado, en forma manual
segun el tipo de Organizacion.
Elaboracion del Estado de
Resultados, en forma
sistematizada segln el tipo de
organizacion.

El proceso de cierre contable, en
forma manual y sistematizada.

CORRIGE CON
HONESTIDAD Y
RESPONSABILIDAD LOS
REGISTROS EN LOS LIBROS
CUIDADOSAMENTE  SIN
ENMENDAR, TACHAR O
BORRAR.

PREPARA LOS ESTADOS
FINANCIEROS

ES RESPONSABLE CON EL
CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS.

ES RESPETUOSO CON LOS
LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES 'Y DEL
ENTORNO.

Técnica: Evaluacidn
Instrumento: Cuestionario
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10. Presentacion, en forma manualy
sistematizada, de las Notas a los
Estados Financieros.

11. Aplicacién a los  Estados
Financieros del Ente Econdmico
de las politicas y practicas
contables.

Evidencias de desempefio:

1. Cumple con toda la lista de
chequeo al verificarse las
actividades de la guia.

Evidencias de producto:

1. Entrega los Estados Financieros
Basicos (Balance General y Estado de
Resultados), con la aplicacién de las
normas y principios de contabilidad y
de auditoria generalmente aceptados,
en forma comparativa, con sus
respectivas notas a los estados
financieros, en forma manual vy
sistematizada.

2. Entrega el cierre del periodo de
manera manual y sistematizada.

3. Entrega el comprobante de cierre del
periodo de manera manual vy
sistematizada.

4. Entrega los registros contables de la
distribucion de la utilidad.

5. Actualiza su Proyecto con los Estados
Financieros Basicos (Balance General
y Estado de Resultados), las Notas a
los Estados Financieros, el
comprobante de cierre y el registro
contable de la utilidad.

6. Taller propuesto por el instructor.

Técnica: Simulacion
Instrumento: Escala de valoracién.

Técnica: Simulacion
Instrumento: Escala de valoracidn.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

NIIF: Normas Internacionales de Informacion Financiera: Es el conjunto de normas e interpretaciones de caracter
técnico, aprobadas, emitidas y publicadas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (Conocido por sus

siglas en inglés como el IASB).

IASB: International Accounting Standard Board (2001): Es el organismo técnico emisor de las normas contables

globales, de caracter independiente; y son los que elaboran, aprueban y publican Las normas NIIF.
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IAS = NIC: International Accounting Standards, Normas Internacionales de Contabilidad
ISA = NIA: International Standards of Auditing, Normas Internacionales de Auditoria
XBRL: Xtensible Business Reporting Lenguage

Empresa: Es unainstitucion o industria dedicada a actividades o persecucion de fines econdmicos o comerciales
para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los demandantes, a la par de asegurar la continuidad de la
estructura productivo-comercial asi como sus necesarias inversiones.

Organizaciones: son sistemas comerciales disefiados para lograr metas y leyes por medio de los organismos humanos
o de la gestidn del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por subsistemas interrelacionados que cumplen
funciones especializadas. Convenio sistematico entre personas para lograr algin propdsito especifico. Las
organizaciones son el objeto de estudio de la Ciencia de la Administracidn, a su vez de otras disciplinas como la
Sociologia, la Economia y la Psicologia.

Mision: Es la razon de ser de la organizacidon y puede ser tan larga o corta segun la necesidad de la Empresa o la
Organizacion.

Visidn: Es como se proyecta la empresa hacia el futuro y debe representar un tiempo. Debe ser clara tanto para
clientes internos como externos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Coral-Gudifio. Contabilidad Universitaria, Editorial McGraw Hill. Ultima edicién.

Koontz, Weihrich y Cannice. Administracién, una perspectiva global y empresarial, Editorial McGraw Hill. Ultima
edicion.

Idalberto Chiavenato. Administracion Proceso Administrativo, tercera ediciéon, Editorial Mc Graw Hill.

Normas contables y financieras
Decretos 3022, 2784 y 2706,

Ley 1314 de 2009, Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financieray de
aseguramiento de informacion aceptados en Colombia.

Godoy Ramirez Eduardo. Normas Internacionales de Informacidn Financiera NIIF- Presentacion de Estados
Financieros-

Adopcidén Primera vez a las NIIF. Grupo Editorial Nueva Legislacidon SAS.

Vazquez Bernal, Ricardo y Franco, Wilmar. Aplicacion por primera vez de las NIIF; NIIF plenas y NIIF Pymes-
Guia Primera Edicién —LEGIS.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia FECHA REGIONAL
GRUPO GESTION FORMACION 14/07/2017
Autores ADMINISTRATIVA INSTRUCTORES TITULADA SOACHA



http://es.wikipedia.org/wiki/Servicios
http://es.wikipedia.org/wiki/Inversi%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Estructura_social
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Organismos_humanos&amp;action=edit&amp;redlink=1
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Organismos_humanos&amp;action=edit&amp;redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_de_Empresas
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es) | Alba  Consuelo  Casas | Instructor
Fonseca

Cide- Soacha

16-10-2017

Unificacién de
formatos de guias
en la Regional
Cundinamarca.
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE:

GUIA DE APRENDIZAJE No. 07 Contextualizacién del Sistema Contable y su Normatividad

Denominacién del Programa de | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
Formacion

Cédigo del Programa de Formacion 122115

Nombre del Proyecto Disefiar un programa de capacitacién para la ejecucion de
procedimientos administrativos propios de la unidad
administrativa en las diferentes empresas del sector

Fase del Proyecto Ejecucidn
Evaluacién
Actividad de Proyecto Contextualizar y analizar el entorno empresarial segin la

normatividad legal vigente.

Competencia Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas organizacionales

Resultados de Aprendizaje Alcanzar e Verificar el registro y contabilizacion de las operaciones
contables, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los
principios de contabilidad generalmente aceptados

e Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias
y laborales y los procedimientos para el ciclo contable en un
proceso manual y sistematizado.

Duracion de la Guia Presencial Virtual - Descolarizada
15 Horas 0 Horas

2. PRESENTACION
iEstimado aprendiz!

El desarrollo de las actividades propuestas en esta guia, le permitird adquirir la capacidad de manejar los
métodos y procedimientos de andlisis financieros utilizados para simplificar, separar o reducir los datos
descriptivos y numéricos que integran los estados financieros, con el objeto de medir las relaciones en un
solo periodo y los cambios presentados en varios ejercicios contables. Ademas aprendera y diferenciara
conceptos relacionados tales como rentabilidad, rendimiento, liquidez, solvencia, cobertura,
endeudamiento, necesarios para la toma de decisiones que inciden en la sostenibilidad y el desarrollo
empresarial.

“Al poseedor de las riquezas no le hace dichoso el tenerlas, sino el gastarlas, y no el gastarlas como quiera, sino el
saberlas gastar.” - Miguel de Cervantes Saavedra

GFPI-F-019 V3
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcidon de las Actividades:

- Observar los principios de responsabilidad, honestidad y compromiso durante todo el proceso de
formacion.
- Demostrar compromiso para el trabajo en equipo.

Ambiente Requerido: Aula convencional, elementos y condiciones de seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente. (Sedes asignadas).

Materiales:

Consumible: Hojas blancas tamafio carta, esfero, l4piz, cartulina, marcadores, tinta para marcadores.
Devolutivo: Video beam, televisor, sillas y computador

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

¥" Ensu nucleo familiar deciden adquirir vivienda propia, pero no se cuenta con los recursos suficientes
para lograr este objetivo. Establezca tres alternativas en las que la familia pueda acceder a los
recursos faltantes.

¥"  Elabore un cuadro comparativo de las alternativas elegidas; teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

Recursos con los que cuenta el nucleo familiar
Monto del préstamo a solicitar

Tasa de interés

Modalidad de Pago

Plazo en que se piensa pagar el préstamo

AV NN

¥v"  Analice las diferentes alternativas y realice un informe escrito de las mismas.
Reunase con su GAES, socialicen la informacidn trabajada individualmente y de manera colaborativa

preparen una matriz dofa consolidada, identificando las caracteristicas de cada alternativa.

TIEMPO ESTIMADO: 3 HORAS PRESENCIALES 2 HORAS DESCOLARIZADAS

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

3.2.1. Realizar un juego de roles en el que un grupo haga las veces de asamblea de socios y el otro grupo
de directivos de una empresa y el revisor fiscal y el contador, donde se pregunta y se responde sobre la
situacién financiera de la empresa, puntos del Balance General, Estado de Resultados y los demas estados
financieros, entregados previamente.

TIEMPO ESTIMADO: 2 HORAS PRESENCIALES
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1

Realizar calculos financieros sobre los
indicadores, variaciones y participacién de las
cuentas.

Actividades (didacticas activas)

1. Mapa Mental

2. Cuadro comparativo
3.3.1. Elabore un mapa mental sobre las diferentes
herramientas que se utilizan para efectuar el
analisis financiero de un ente econémico.

3.3.2. Estudiar, “Analisis vertical y horizontal” de
cada Estado Financiero empezando con el Balance
General, y el Estado de Resultados y continuar con
los demds estados financieros y hacer un cuadro
comparativo que incluya férmulas.

3.3.3. Investigacion individual de los conceptos de
variaciones absolutas, relativas, proporciones e
indices para el andlisis financiero que incluya

- indicadores de liquidez

- indicadores de endeudamiento
- indicadores de actividad

- indicadores de rendimiento

- punto de equilibrio,

- margen de contribucion,

- EVA

- margen de seguridad,

- apalancamiento,

3.3.4. Estudie las Notas a los Estados Financieros
de un Conjunto Residencial o cualquier empresa y
observe si:

a. Estan los cinco Estados Financieros.

b. Si se mencionan caracteristicas juridicas vy
operativas de la Empresa.

c. Si se mencionan las politicas y practicas
contables.

d. Si se discriminan los rubros importantes de
Balance General

e. Si se discriminan los rubros del
Resultados

Estado de
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f. Si se relacionan contingencias por procesos
juridicos, avales, etc.

g. Investigue con ejemplos que es gestiéon de:
productividad, activos, liquidez,
financiamiento, patrimonio, ventas y cuales
son los problemas tipicos que se presentan en
la liquidez, capital de trabajo, endeudamiento,
rentabilidad e investigue sobre un modelo de
programa financiero a desarrollar.

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Virtual
0 horas

AMBIENTE REQUERIDO:
Aula, Biblioteca Sena, Biblioteca Virtual Sena,
Internet.

Desescolarizada
2 horas

Presencial
6 horas

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

3.4.1. Resuelva el taller anexo guiado propuesto por el instructor sobre andlisis vertical, horizontal, y
razones financieras de forma manual.

3.4.2. Actualice su Proyecto sefialando una aplicacion practica que determine aumentos y disminuciones
y proporciones del Estado de Resultados y el Balance General con relacidn a totales y las tendencias y
razones de la situacion financiera de la empresa.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
Respuesta a preguntas sobre:

Indicadores: Liquidez.
Rentabilidad,
Endeudamiento. Actividad.
EVA.

Aplicacién de Analisis
Financiero Basico.
Aplicacién de calculo de
analisis Horizontal. Vertical.
Indicadores de solvencia:
Capital de trabajo. Razén
Corriente. Disponibilidad

OBSERVA LOS PRINCIPIOS DE
RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y
COMPROMISO DURANTE TODO EL
PROCESO DE FORMACION.

DEMUESTRA COMPROMISO PARA
EL TRABAJO EN EQUIPO.

Técnica: Evaluacion
Instrumento: Cuestionario
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Inmediata. Disponibilidad
ordinaria. Prueba 4acida.

* Indicadores de
endeudamiento o cobertura:
Endeudamiento total.
Endeudamiento a corto
plazo. Endeudamiento

financiero.

Evidencias de Desempeiio: Técnica: Simulacidn

* Calculo de variacionesy Instrumento: Escala de
participaciones de las Valoracion

cuentas. Calculo de los
indicadores- Liquidez.
Endeudamiento.
Rentabilidad. Actividad.
Practica en programa
financiero propuesta por el

tutor.

Evidencias de Producto:

e Informe del andlisis a las Técnica: Simulacién
normas contables, Instrumento: Escala de
tributarias, comerciales, Valoracion
financieras, = ambientales,
que aplican

especificamente al ente
econdmico de su proyecto
formativo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Indexacion : Fin. Mecanismo mediante el cual los precios fijados en un contrato se van ajustando de
acuerdo en los cambios del indice general de precios.

deflacién a la bajada generalizada y prolongada (como minimo, dos semestres segun!) del nivel de precios
de bienes y servicios. Es el fendmeno contrario al de la inflacidn.

Suele responder a una caida en la demanda y puede tener consecuencias mas negativas que la inflacidn.

razones financieras son indicadores utilizados en el mundo de las finanzas para medir o cuantificar la
realidad econdmica y financiera de una empresa o unidad evaluada, y su capacidad para asumir las
diferentes obligaciones a que se haga cargo para poder desarrollar su objeto social.

Ebitda es un indicador financiero representado mediante un acrénimo que significa en inglés Earnings
Before Interest, Taxes, Depreciation, and Amortization (beneficio antes

de intereses, impuestos, depreciaciones y amortizaciones), es decir, el beneficio bruto de explotacidn
calculado antes de la deducibilidad de los gastos financieros.:



http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_(econom%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Inflaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Demanda_(econom%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Intereses
http://es.wikipedia.org/wiki/Impuestos
http://es.wikipedia.org/wiki/Depreciaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Amortizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Ebitda#cite_note-1
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El Ebitda se calcula a partir del resultado final de explotacién de una empresa, sin incorporar los gastos por
intereses o impuestos, ni las disminuciones de valor por depreciaciones o amortizaciones, para mostrar asi
lo que es el resultado puro de la empresa. Por lo tanto, los elementos financieros (intereses), tributarios
(impuestos), externos (depreciaciones) y de recuperacion de la inversidon (amortizaciones), deben quedar
fuera de este indicador. El propdsito del Ebitda es obtener una imagen fiel de lo que la empresa esta
ganando o perdiendo en el nucleo de su negocio.

Es un resultado bruto, tal y como lo refleja la descripcidn.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
LEGIS EDITORES S.A. Plan Unico de cuentas. Ultima edicién. Colombia. Decretos 2649 y 2650 de 1993.
ESTUPINAN GAITAN RODRIGO Y ORLANDO. Anélisis Financiero y de Gestién. ECOE EDITORES.

RINCON CARLOS AUGUSTO; LASSO, GIOVANNY Y PARRADO ALVARO. Contabilidad Siglo XXI. ECOE
EDITORES

OSCAR LEON. Administracion Financiera. Fundamentos y Aplicaciones. Garcia, Prensa Moderna
Editores.

ESTUPINAN RODRIGO Y ORLANDO. Andlisis Financiero y de Gestion. ECOE Editores.

ORTIZ ANAYA, Héctor; ORTIZ NINO, Diego. Universidad Externado de Colombia. Flujo de Cajay
Proyecciones con Analisis de Riesgo.

CESAR A. BOLANO A. y JORGE ALVAREZ NINO. Contabilidad Comercial. Editorial Norma. Ultima edicién.
Colombia. Unidad 6 INVENTARIOS.

GONZALO SINISTERRA V., LUIS E. POLANCO I., HARVEY HENAO. Contabilidad Sistema de Informacién para
las organizaciones. Editorial MC Graw Hill. Ultima edicién. Colombia. Capitulo 5. Activos corrientes.

BERNARD J. HARGADON J. y otro. Principios de contabilidad. Editorial norma. Ultima edicién. Capitulo 17
Tema: Inventario-Mercancias.

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a colecciones de libros, revistas,
articulos, indices bibliograficos, resimenes y tesis en texto completo en ingles y espaiiol, que pueden ser
consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage

Learning, Océano para administracién, Knovel, Océano universitas P&M, Proquest.
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